BIBLIOTECA ACADEMIEI ROMANE Nr. 3999 / 12.09.2022

APROBAT,
PRESEDINTE

Acad. Ioan-Aurel POP

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al Bibliotecii Academiei Romdne

I. Dispozitii generale

Art. 1

BIBLIOTECA ACADEMIEI ROMANE (denumiti in continuare B.A.R.), este o
institutie de culturd investitd cu misiunea de a achizitiona, organiza, prezerva, valorifica si
promova patrimoniul national scris, tipérit, in format electronic si in alte forme pe care le detine.

Art. 2

B.A.R. are statut de bibliotecd nationald si functioneazd in subordinea Academiei
Romadne, este institutie de drept public, cu personalitate juridica, finantata de la bugetul de stat. Ea
este organizatd si functioneazd potrivit Legii Academiei Romdne nr. 752/2001, republicat,
Statutului Academiei Romdne publicat in Monitorul Oficial nr. 1152/03.12.2021, Legii
bibliotecilor nr. 334/2002 si Legii depozitului legal nr. 111/1995, republicate, cu completdrile si
modificérile ulterioare, precum si a altor prevederi legale in vigoare.

Art. 3
B.A.R. are sediul in municipiul Bucuresti, Calea Victoriei nr. 125, sector 1, cod 010071,

cont in bancd, sigiliu si firmd proprie cu denumirea oficiali BIBLIOTECA ACADEMIEI
ROMANE.

Art. 4
B.A.R. dispune de autonomie administrativd si profesionald in raport cu Academia

Romaénai.

II. Functii si atributii

Art. 5

B.A.R. are urmétoarele atributii:

> colectioneazi, organizeaza si pune in valoare colectiile nationale specifice pe care le
detine;

> elaboreaza si editeazd Bibliografia nationald retrospectiva pentru toate categoriile de
documente;

> realizeazd schimbul international de publicatii cu publicatiile Academiei Romane;
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» coordoneazd din punct de vedere metodologic activitatea celorlalte biblioteci din
reteaua Academiei Romaéne;

» beneficiaza de prevederile legii privind Depozitul legal;

> achizitioneazd cu prioritate, din tard si din strdinatate, documente specifice de
importanta deosebitd pentru identitatea culturald si nationald;

> desfdgoard activitéti de cercetare in domeniu si realizeaza publicatii de specialitate;

> orice alte atributii si functii specifice, aga cum sunt reglementate acestea de cadrul
legislativ in vigoare.

II1. Conducerea bibliotecii

Art. 6

(1) B.A.R. este condusa de un director general, membru al Academiei Roméne, numit
pentru o perioadd de patru ani in urma rezultatului concursului desfésurat conform legii, ajutat de
un director general adjunct si de doi directori.

(2) In exercitarea prerogativelor pe care le detine, directorul general emite decizii,
obligatorii pentru intreg personalul B.A.R. caruia le sunt opozabile.

(3) Directorul general reprezintd Biblioteca in relatiile cu Academia Romana si cu terte
parti. Atributiile directorului general se stabilesc prin fisa a postului, intocmita in conformitate cu
prevederile din Statutul Academiei Roméne.

(4) Conducerea operativd a activitatii este sprijinitd de un consiliu director (CD), care
gestioneazd intreaga activitate a institutiei. CD se compune din director general, director general
adjunct, directori, contabil-sef si sefi de structuri din cadrul B.A.R., desemnati prin decizie.

Art. 7

(1) Conducerea structurilor B.A.R. este asiguratd de un director/sef de serviciu/sef de
birou, angajati pe bazé de concurs.

(2) Atributiile si competentele directorilor si ale sefilor de structuri se stabilesc prin fise
de post de catre directorul general, respectiv de céitre directorul general adjunct sau de cétre
directorul care le coordoneaza activitatea.

(3) in vederea monitorizarii, coordondrii si indrumirii metodologice a implementarii si
dezvoltdrii sistemului de control intern managerial, directorul general constituie, prin decizie, o
comisie cu atributi n acest sens, care cuprinde toti sefii de structuri, coordonatd de catre un
presedinte, ales dintre directorul general adjunct si cei doi directori.

Art. 8

(1) in cadrul B.A.R. functioneazi un Consiliu de administratie (CA) cu rol consultativ,
condus de cétre directorul general, in calitate de presedinte, format din maxim 11 membrii (director
general adjunct, directori, contabil-sef, sefi de structuri) desemnati prin decizie, precum si un
reprezentant al Academiei Romane, desemnat de cétre aceasta.

(2) CA poate delega activititi operative cu caracter profesional Comisiei profesionale
(CP) si cu caracter administrativ Consiliului director sau, dupd caz, Adundrii sefilor de structuri
(ASS).
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Art. 9

B.A.R. functioneazd sub indrumarea unui Consiliu stiintific (CS) numit de prezidiu, cu
rol consultativ in dezvoltarea colectiilor, in activitatile culturale, in domeniul cercetarii stiintifice
si al informatizarii bibliotecilor, compus din maxim 9 membri, numiti prin decizie.

IV. Structura bibliotecii

Art. 10

Organigrama si atributiile directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor B.A.R.
sunt prezentate in Anexa nr. 1 si Anexa nr. 2, ce se pot actualiza anual, cu aprobarea Academiei
Roméne.

V. Personalul bibliotecii

Art. 11

Personalul B.A.R. se compune din personal de specialitate, personal administrativ si
personal de fintretinere, in cadrul normelor aprobate anual de autoritatea finantatoare prin
organigrama, stat de functii si buget.

Art. 12

Nomenclatorul de functii al B.A.R. include:
- functii de conducere;
- functii de executie.

Art. 13

Atributiile si competentele personalului din bibliotecd sunt stabilite prin fise de post,
intocmite de catre seful structurii care coordoneaza activitatea si aprobate de seful superior
ierarhic.

Art. 14

(1) Personalul B.A.R., cu exceptia directorului general, este angajat, promovat, sanctionat,
eliberat din functie sau destituit de conducerea institutiei, in conformitate cu prevederile legale.

(2) in vederea elaborarii politicii institutiei privind problemele legate de angajarea,
perfectionarea profesionald si promovarea salariatilor, in cadrul B.A.R. functioneazi Comisia
profesionald a cirei componenti este stabilitd de cétre directorul general, prin decizie.

(3) Angajarea sau promovarea pe un post se fac numai prin concurs/examen. Cerintele
specifice postului sunt stabilite in functie de necesititile institutiei.

VI. Colectiile bibliotecii si gestionarea acestora

Art. 15

Colectiile B.A.R., organizate si dezvoltate permanent prin Depozitul legal, achizitii,
donatii, schimb interbibliotecar national si international, transfer, legate, sponsorizari, multiplicari,
digitizdri, impreund cu colectiile constituite istoric sunt formate din urmétoarele categorii de
documente: carti, publicatii seriale, manuscrise, documente istorice, microformate, documente
cartografice, documente muzicale, piese numismatice, documente audiovizuale, documente
grafice, documente electronice, documente fotografice, documente arhivistice si alte categorii de
documente, indiferent de suportul material.
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Art. 16

(1) Documentele aflate in colectii, care au statut de bunuri culturale comune sau care au
fost clasate in categoria bunurilor culturale care fac parte din patrimoniul cultural national mobil
sunt evidentiate, gestionate si inventariate in conditiile legii.

Art. 17

Evidenta documentelor de bibliotecd se face in sistem traditional si/sau informatizat, prin
evidenta globald, evidenta individuala, evidenta preliminara pentru periodice si evidenta analitica.

(1) Evidenta globala si individuald realizata in sistem traditional sau informatizat cuprinde
descrierea completd, conform standardelor in vigoare.

(2) Evidenta analiticd pentru bunurile culturale de patrimoniu constituite Tn gestiuni se
face pe bazd de fise insotite de imagini foto.

Art. 18

Colectiile de biblioteca cu statut de bunuri culturale comune se pastreaza in depozite si/sau
in sali de lectura cu acces liber, special amenajate, asigurandu-se conditii de conservare si
securitate adecvate.

Art. 19

Accesul utilizatorilor la colectiile si serviciile B.A.R. se face in conformitate cu
regulamentul propriu de organizare si functionare elaborat in corelatie cu prevederile legale
referitoare la patrimoniul cultural national, la drepturile de autor si drepturile conexe, asigurdndu-
se accesul prioritar la bunurile culturale care nu figureazé in alte colectii. B.A.R. poate realiza,
contra cost, servicii speciale.

Art. 20

B.A.R. poate organiza servicii speciale pentru persoanele cu handicap vizual sau
locomotor.

Art. 21

(1) Nerestituirea la termen a documentelor de biblioteca imprumutate de cétre utilizatori
persoane fizice sau juridice se sanctioneaza cu plata unei sume aplicate gradual, pana la 50% din
valoarea de inventar, actualizatd cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi.

(2) Deteriorarea, distrugerea sau pierderea documentelor de bibliotecd de cétre utilizatori
se sanctioneazad prin recuperarea fizicd a unor documente identice sau prin achitarea valorii de
inventar a documentelor, actualizatd cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adauga
o suma echivalentd cu de péné la 5 ori fatd de pretul astfel calculat.

(3) Constatarea neregulilor mentionate la alin. (1) si alin. (2) se face, in scris cétre
conducere, de catre personalul structurii B.A.R. care gestioneazd domeniul, iar sanctiunile
mentionate se stabilesc de indatd si se fac publice la inceputul anului de cétre conducerea
bibliotecii.

(4) Totodata, conducerea bibliotecii dispune, in conditiile legii, scoaterea din evidenta a
documentelor de biblioteca deteriorate, distruse sau pierdute de cétre utilizatori, dupd achitarea de
cétre acestia a sumei echivalente.
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VII. Activititi si proiecte de dezvoltare

Art. 22

(1) B.A.R.1si desfdsoard activitatea conform sarcinilor permanente si programelor anuale
privind proiectele culturale si de cercetare-dezvoltare pe termen scurt, mediu si de perspectiva, in
concordantd cu programele Academiei Romaéne, cu strategiile nationale si internationale din
domeniul cultural, cu recomandarile UNESCO si IFLA.

(2) Programele anuale sunt aprobate de Consiliul director, pe baza propunerilor
directorilor si a sefilor de structuri, cu consultarea Consiliului stiintific, a Consiliului de
administratie si a Comisiei profesionale.

Art. 23

(1) Rapoartele anuale de evaluare a activitatii se elaboreazi la nivelul fiecdrei structuri si
se centralizeaza la nivelul institutiei.

(2) Rapoartele de activitate se transmit ordonatorului principal de credite, iar situatiile
statistice Institutului National de Statisticd, potrivit prevederilor legale.

VIII. Resurse financiare

Art. 24

(1) Finantarea integrald a activitatii B.A.R. se asigura de la bugetul de stat.

(2) Sustinerea financiard si logistica a unor activitéti de biblioteca se poate realiza si din
venituri proprii constituite din contravaloarea serviciilor speciale oferite utilizatorilor, din
contravaloarea taxelor postale pentru &mprumut interbibliotecar intern §i international, precum si
din contravaloarea proiectelor de cercetare-dezvoltare interne si internationale derulate de
biblioteca.

(3) Fondul constituit se poate utiliza pentru amenajarea si dezvoltarea spatiilor de
bibliotecd, pentru informatizare §i dotare cu documente si echipamente specifice, pentru
participare la manifestari stiintifice sau de specialitate, precum si pentru stimularea personalului.

(4) Fondurile constituite din aplicarea sanctiunilor mentionate la art. 21 nu se
impoziteazd si se evidentiaza ca surse extrabugetare, fiind folosite pentru dezvoltarea colectiilor.

Art. 25

B.A.R. poate fi sprijinitd economico-financiar, stiintific, cultural etc de catre fundatii ori
alte organisme neguvernamentale, create din initiativa unor personalitati ale vietii publice,
culturale i stiintifice, ori a unor agenti economici sau sponsori persoane fizice, in conditiile legii.

IX. Dispozitii finale

Art. 26

in procesul colectionarii, conservarii fondurilor si al diseminarii informatiei, in activitatea
de cercetare stiintifica, in intreaga sa actiune culturald, B.A.R. se detaseazi de orice ingerintd
ideologicd, politica sau religioasa.

Art. 27
B.A.R. poate incheia protocoale de colaborare si contracte cu alte biblioteci sau institutii
culturale si cu alti parteneri din tara si din str3initate.
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Art. 28
B.A.R. particip la reuniuni internationale de specialitate sau la consortiile bibliotecare §i
la asociatiile internationale la care este membra, achitdnd cotizatiile si taxele aferente.

Art. 29

(1) Prezentul regulament incumbé respectarea Regulamentului intern al B.A.R. si se
completeazd sau modificd in conformitate cu cadrul legislativ incident domeniului de activitate al
bibliotecii.

(2) Modificarile si completérile prezentului regulament de organizare si functionare se
aprobd de citre Prezidiul Academiei Romaéne.

DIRECTOR GENERAL

Prof. ing. Nicolae NOICA,
Membru de onoare al Academigi
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ACADEMIA ROMANA
BIBLIOTECA ACADEMIEI ROMANE

[ CONSILIUL DE ADMINISTRATIE
I

Anexa nr. 1la R.O.F. nr. 3999/ 12.09.2022

ORGANIGRAMA
pentru anul 2021
Nr. posturi 200,5 din care functii de conducere: 18

SE APROBA,
PRESEDINTE Acad. loan-Aurel POP
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intocmit, Propun aprobarea,
Director general, Prof.ing. Nicolae Noica, M.O.A.R. Secretar General,

Director adjunct, dr. Niculae-Cornel LEPADATU
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Anexa nr. 2 la R.O.F. nr. 3999/ 12.09.2022

ATRIBUTIILE STRUCTURILOR BIBLIOTECII

A. DIRECTIA COLECTII
Este condusa de un director (ale cdrui atributii sunt stabilite 1n fisa postului, intocmita de
cétre directorul general adjunct) si este constituitd din urméatoarele structuri:
» Serviciul Manuscrise, Carte rar;
» Serviciul Stampe, Muzicd, Harti;
> Cabinetul de Numismatic3, Medalistica, Gliptica, Filatelie (la nivel de compartiment);
» Serviciul Organizare, Conservare colectii;
» Serviciul Comunicare colectii.

B. DIRECTIA BIBLIOGRAFII
Este condusé de un director (ale carui atributii sunt stabilite In fisa postului, intocmita de
cétre directorul general adjunct) si este constituitd din urmétoarele structuri:
» Serviciul Bibliografie nationala;
» Serviciul Catalogare, Clasificare carte;
» Serviciul Catalogare Periodice, Foi volante;
» Serviciul Dezvoltare Colectii, Schimb international;
> Biroul Documentare, Marketing, imprumut international.

C. STRUCTURI SUPORT INSTITUTIONAL

Sunt structuri aflate in coordonarea directorului general adjunct, care furnizeazi/asigurad
suportul de specialitate de naturd programaticd, informaticd, tehnicd si administrativa,
preponderent pentru cele doud directii ale B.A.R., acestea fiind:
Compartimentul Dezvoltare institutionald;
» Serviciul Informare stiintifica, Mediateca,
» Compartimentul Prezervare digitala;
> Serviciul Patologie, Restaurare, Legétorie;
>
D

A\

Serviciul Tehnic, Administrativ.

. STRUCTURI SUPORT LOGISTIC

Sunt structuri aflate in coordonarea directorului general, care gestioneazi activitatile
financiare, de achizitii, de resurse umane, de evidentd a tuturor documentelor create, primite si
arhivate in evidentele B.A.R., de comunicare intrainstitutionala si de gestionare a eficientei si
eficacititii cheltuirii fondurilor alocate bibliotecii, acestea fiind urmétoarele:
Compartimentul Contabilitate;
Compartimentul Aprovizionare;
Biroul Resurse umane, Salarizare;
Compartimentul Redactori, Registratura, Arhiva;
Compartimentul Comunicare, Relatii Publice, Presa;
Compartimentul Audit public intern.

YVVVVYYVY
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A. DIRECTIA COLECTII
Al. Serviciul Manuscrise, Carte rari

a) Verificarea materialelor propuse pentru achizitii si elaborarea referatelor de achizitii;

b) Inventarierea, inregistrarca si organizarea fondurilor de manuscrise, carte rard,
documente istorice, arhive si corespondenta;

¢) Catalogarea fondurilor de manuscrise, carte rara, documente istorice, arhivd si
corespondenta;

d) Valorificarea documentara a fondurilor gestionate (in salile proprii de lecturd, expozitii,
publicatii);

e) Prezervarea si conservarea fondurilor gestionate;

f) Prelucrarea fondurilor (scanare si prelucrare de imagini) pentru realizarea bibliotecii
virtuale;

g) Selectionarea pieselor cu valoare deosebita in vederea asigurérii fondului de patrimoniu
(manuscrise si cérti foarte rare) cu elaborarea figelor de evidentd pentru materiale de patrimoniu;

h) Prelucrarea si comunicarea de documentatie contra cost;

i) Asigurarea serviciilor de referintd pentru utilizatorii fondurilor (in silile de lecturd
proprii);

j) Derularea proiectelor de cercetare, participarea la manifestari stiintifice cu comunicéri
de profil pe baza studierii fondurilor si a strategiilor de valorificare;

k) Asigurarea bunei documentdri si a actualizirii cunostintelor prin participarea la cursuri
de perfectionare si stagii documentare in tard i strainétate.

A2. Serviciul Stampe, Muzica, Harti
A2a. Cabinetul Stampe
a) Verificarea materialelor propuse pentru achizitii si elaborarea referatelor de achizitii;
b) Inventarierea, inregistrarea, organizarea si clasarea fondurilor de desen, grafica,
cataloage de expozitii si fotografii;
¢) Catalogarea cataloagelor de expozitie, elaborarea de cataloage pentru fondurile de
desen, grafica si fotografii;
d) Valorificarea materialelor solicitate prin sala proprie de lectura;
e) Elaborarea de repertorii ale graficii romanesti si cataloage de desene;
f) Organizarea de expozitii tematice sau aniversare pe baza colectiilor definute si
intocmirea de cataloage de expozitii;
g) Asigurarea conditiilor primare pentru conservarea si prezervarea fondurilor;
h) Colaborarea cu institugii de profil pentru asigurarea documentdrii si participarea la
manifestari stiintifice de specialitate, nationale si internationale;
i) Elaborarea la cerere si contra cost de documentatie, informari stiintifice, monografii;
j) Prelucrarea digitizatd a fondurilor (scanare, prelucrare de imagini) pentru transmiterea,
la cerere si contra cost, a unor materiale documentare, in tara si stiinatate;
k) Prezervarea prin digitizare a fondurilor de mare valoare sau care se afld intr-o stare de
conservare precara,
1) Elaborarea fiselor de evidentd pentru materialele de patrimoniu.
A2b. Cabinetul Muzica
a) Verificarea materialelor propuse pentru achizitii si elaborarea referatelor de achizifii;
b) Inventarierea si organizarea fondului;
¢) Catalogarea fondului;
d) Valorificarea fondului prin sala proprie de lecturd, expozitii, inregistrari, publicari;
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e) Asigurarea conditiilor primare pentru conservarea si prezervarea fondului;
f) Elaborarea la cerere si contra cost de materiale documentare;
g) Elaborarea fiselor de evidentd pentru materiale de patrimoniu.
A2c. Cabinetul Harti
a) Verificarea materialelor propuse pentru achizitii si elaborarea referatelor de achizitii;
b) Inventarierea si organizarea fondului;
¢) Catalogarea fondului;
d) Valorificarea fondului, prin sala proprie de lectura, expozitii, publicatii;
e) Asigurarea conditiilor primare pentru conservarea si prezervarea fondului;
f) Elaborarea figselor de evidenta pentru materiale de patrimoniu;
g) Elaborarea, la cerere si contra cost, de materiale documentare.

A3. Compartimentul Numismatic#, Medalistica, Gliptica, Filatelie

a) Administrarea, conservarea, organizarea, cercetarea, publicarea, dezvoltarea colectiilor
numismatice, medalistice, de glipticd si filatelie ale Academiei Roméne;

b) Elaborarea de studii stiintifice si cataloage de profil potrivit specializérii personalului
de care dispune;

c¢) Redactarea registrelor inventar, pastrarea la zi a acestora cu intrérile noi;

d) Corelarea inventarelor vechi cu cele noi;

e) Participarea cu comunicédri de specialitate la conferinte, simpozioane stiintifice de
specialitate potrivit specializarii personalului de care dispune;

f) Diseminarea materialului catre publicul larg prin conferinte publice, materiale distribuite
in mediul virtual etc;

g) Realizarea de expozitii permanente sau temporare de specialitate;

h) Realizarea de rapoarte de expertiza de specialitate la solicitarea unor institutii ale statului
(instante, autoritéti judiciare etc);

i) Organizarea de conferinte si simpozioane de specialitate.

Ad. Serviciul Organizare, Conservare Colectii

a) Organizarea colectiilor de publicatii si depozitarea acestora in spatiile Bibliotecii
(realizarea operatiunilor de preluare, prelucrare si evidenta de depozit a documentelor);

b) Gestionarea fondurilor existente in depozitele de unicate carti;

¢) Gestionarea fondurilor existente in depozitele de unicate periodice;

d) Gestionarea fondurilor existente in depozitele de dublete;

e) Supravegherea conditiilor de conservare a colectiilor din depozitele generale;

f) Organizarea operatiunilor de conservare preventivd a colectiilor (verificarea stérii
fizice a fondurilor detinute in depozitele generale in vederea depistarii publicatiilor deteriorate si
stabilirea prioritafilor de tratament, reconditionarea publicatiilor in cadrul atelierului de legatorie
sau restaurarea acestora);

g) Participarea la procesul de retroconversie si inregistrare retroactiva a resurselor
bibliografice care nu sunt reflectate in baza de date (descriere sumara);

h) Organizarea activitétii de circulatie a publicatiilor din depozitele de cérti si periodice
catre sdlile de lecturd, expozitii si serviciile bibliotecii;

i) Asigurarea suportului info-documentar pentru manifestérile culturale organizate de
Biblioteca (expozitii, comunicari stiintifice, etc);

j) Participarea la realizarea statisticilor din Biblioteca.
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AS. Serviciul Comunicare colectii

a) Gestionarea evidentei cititorilor si a eliberdrii permiselor de cititor (inclusiv incasarea
contravalorii permiselor);

b) Pastrarea evidentei si gestionarea imprumuturilor interbibliotecare si a celor interne pe
bazd de aprobare, cétre persoane particulare;

¢) Asigurarea evidentei i gestionarea imprumuturilor interbibliotecare externe;

d) Certificarea de autenticitate si exactitate a copiilor efectuate dupa exemplarele
bibliotecii, la solicitarea utilizatorilor.

e) Administrarea sililor de lectura si a bibliotecilor uzuale din salile de lectura;

f) Completarea bibliotecilor uzuale din salile de lectura;

g) Organizarea circulatiei publicatiilor din depozite in sélile de lecturd si retur;

h) Statistica circulatiei;

i) Indrumarea utilizatorilor prin elaborarea strategiei optime de identificare a publicatiilor
si informatiilor dorite (fisier, OPAC, biblioteca virtuald, refernite on-line, baze de date externe,
publicatii electronice, etc.);

j) Acordarea de referinte in mod direct, prin telefon, prin e-mail;

k) Selectarea publicatiilor si serviciilor de referinte (enciclopedii, dictionare, bibliografii,
anuare, servicii de abstracte, servicii de citate etc) pe suport carte si suport electronic care vor sta
la dispozitia utilizatorilor;

) Elaborarea de statistici lunare si anuale ale tipurilor de informatii, referinte
bibliografice, avand la bazd C.Z.U.;

m) Elaborarea de anchete pentru determinarea necesititilor de documentare ale
utilizatorilor;

n) Definirea profilelor de utilizatori si cerintelor specifice de documente ale acestora.

B. DIRECTIA BIBLIOGRAFII
B1. Serviciul Bibliografie nationala

a) Elaborarea Bibliografiei Nationale retrospective — carte;

b) Elaborarea Bibliografiei Nationale retrospective — periodice;

c) Elaborarea bibliografiilor speciale de interes national (completarea Bibliografiei
Eminescu);

d) Completari ale Bibliografiei Nagionale retrospective cu descrieri bibliografice ale unor
publicatii care nu se regisesc in colectiile Bibliotecii Academiei Romaéne;

e) Participarea la realizarea catalogului on-line al Bibliotecii Academiei Roméane (baza de
date BIB) prin continutul bibliografic corespunzitor perioadei retrospective;

f) Afisarea in acces liber, pe site-ul Bibliotecii Academiei Roméane, prin intermediul
aplicatiei SIMBNR, a continutului Bibliografiei Nationale retrospective a periodicelor
(Publicatiile Periodice Romdnesti) si a Bibliografiei Romdnegti Moderne — BRM (completiri);

g) Derularea de activitati de cercetare, pe tematici cuprinse in Planul de cercetare al
Bibliotecii Academiei Roméne;

h) Oferirea suportului metodologic pentru Filialele Academiei Roméne pe probleme
specifice privind elaborarea unor lucréri bibliografice;

i) Participarea la actiunile de valorificare a colectiilor Bibliotecii Academiei Romane,
prin asigurarea unui suport consultativ sau prin implicarea directd in organizarea de evenimente
(expozitii, seminarii etc.);

j) Participarea la reuniuni profesionale cu comunicdri pe domeniu, publicarea de
articole/studii/recenzii in revistele de specialitate;
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k) Participarea la activitdti de formare profesionald (cursuri ce asigurd actualizarea
cunostintelor si contribuie la evolutia profesionald), efectuarea de stagii in tard sau strainatate.

B2. Serviciul Catalogare, Clasificare Carte

a) Preluarea unicatelor de la Serviciul Dezvoltarea colectiilor, Schimb international si
stampilarea lor;

b) Masurarea fiecdrei carti unicat si asezarea pe format;

¢) Organizarea partidei de unicate — cotarea;

d) Catalogarea unicatelor;

e) Indexarea si alcatuirea indicilor de clasificare pentru unicatele din partida curenta;

f) Catalogarea, indexarea si clasificarea incheierilor si inlocuirilor;

g) Catalogarea, indexarea si clasificarea monografiilor pe suport electronic;

h) Catalogarea, indexarea si clasificarea tezelor de doctorat;

i) Realizarea catalogarii, clarificarii si indexarii documentelor conform standardelor
internationale, pe baza Clasificérii Zecimale Universale si indexarii postcoordonate;

i) Realizarea prelucririi bibliografice (fizica si de continut), curentd si retrospectiva, a
resurselor bibliografice, indiferent de suport, in sistem informatizat, conform standardelor,
normelor si reglementérilor nationale si internationale in vigoare;

k) Retroconversie — catalogarea cotelor vechi;

1) Identificarea completarilor si a inlocuirilor dupa verificarea lor in baza de date si a
fisierelor clasice;

m) Rezolvarea situatiilor privind schimbul intre periodice si carti ale céror titluri sunt
existente in ambele cataloage;

n) Corectarea fiselor din baza de date;

0) Verificarea publicatiilor existente in depozitul de tranzit al serviciului si definirea lor
ca unicate sau dublete;

p) Pregatirea borderourilor pentru dubletele existente in depozitul de tranzit §i predarea
catre depozitele de dublete;

q) Gestionarea depozitului de continudri gi servirea cétre sala de lecturd a publicatiilor;

r) Predarea cartilor cotate, catalogate, indexate si clasificate cétre depozitele de unicate;

s) Desfasurarea proceselor biblioteconomice specifice activitétii de descriere fizica si de
continut a resurselor bibliografice, in sistem informatizat, conform standardelor, normelor si
reglementérilor nationale si internationale in vigoare;

t) Asigurarea reflectarii colectiilor curente in catalogul online;

u) Participarea la procesul de retroconversie si inregistrare retroactivd a resurselor
bibliografice care nu sunt reflectate in baza de date sau sunt reflectate incorect sau incomplet;

v) Oferirea de suport info-documentar la solicitarea conducerii si a structurilor
functionale ale Bibliotecii, precum si la cererea utilizatorilor;

w) intocmirea referatelor de necesitate si a altor documente administrative necesare
deruldrii in bune conditii a activitatii intregii structuri.
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B3. Serviciul Catalogare Periodice, Foi Volante

a) Preluarea si verificarea publicatiilor periodice primite prin toate cdile de intrare, in baza
documentelor insotitoare, stampilarea fiecarui exemplar si identificarea statutului de unicat sau
dublet;

b) Catalogarea periodicelor, foilor volante si publicatiilor de grup, precum si a
periodicelor pe suport electronic (CD, DVD);

¢) Clasificarea publicatiilor periodice pe orice tip de suport prin stabilirea indexului de
clasificare zecimala universal;

d) Cotarea publicatiilor, imborderarea i repartizarea pe depozite de unicate si dublete;

e) Alocarea cotei topografice si descrierea bibliografica in Aleph 500 a titlurilor noi;

f) Retroconversia: descrierea bibliografica in Aleph 500 a titlurilor vechi;

g) Conservarea si organizarea depozitului de foi volante-grup aflat in gestiunea
serviciului, inventarierea mapelor cu foi volante vechi (1642-1866);

h) Descrierea in Aleph 500 a foilor volante vechi si a afiselor de teatru, atagarea obiectului
digital rezultat prin scanare si crearea de stocuri;

i) Prezervarea prin digitizare a publicatiilor de mare valoare sau a celor care se afla intr-
o stare de conservare precard din colectia de foi volante;

j) Verificarea si administrarea rezultatului procesului de digitizare a fiselor din
cataloagele traditionale de serviciu si public;

k) Verificarea materialelor propuse pentru achizitie si elaborarea referatelor de achizitie;

) Asigurarea serviciilor de referintd pentru utilizatorii fondului de foi volante in sala de
lecturd proprie;

m) Indrumarea utilizatorilor care doresc si consulte cataloagele de serviciu: alfabetic,
geografic, topografic, cronologic;

n) Valorificarea documentari a colectiilor de periodice si foi volante prin derularea unor
proiecte de documentare §i cercetare, participarea la manifestari stiintifice cu comunicari de profil,
organizarea de expoziii etc.

B4. Serviciul Dezvoltare colectii, Schimb international

a) Defineste profilele de utilizatori si cerinte specifice de documente ale acestora;

b) Constituie listele de deziderate;

c) Identifica strategiile de finantare pentru achizitii;

d) Achizitioneaza carte prin depozit legal;

e) Achizitioneaza documente prin cumparare, donatii etc;

f) Inventariaza, precatalogheaza si tine evidenta publicatiilor;

g) Repartizeazd documentele ce apartin colectiilor speciale;

h) Verificd prezenta publicatiilor achizitionate in colectiile existente si le defineste ca
unicate sau ca dublete;

i) Elaboreaza strategia de promovare a schimbului cu partenerii internationali si
analizeaza activitatile biparteneriale;

i) Realizeaza statisticile anuale de schimb;

k) Actualizeaza bazele de date electronice si expediaza publicatiile curente partenerilor de
schimb din striinitate;

1) Realizeazi, stocheazd, gestioneaza si arhiveaza borderourile si etichetele de expeditie;

m) Realizeaza evidenta partenerilor de schimb;
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n) Asigurd evidenta electronicd a publicatiilor intrate in depozitul Schimb International si
gestionarea expeditiilor;

o) Realizeaza corespondenta si urméreste efectuarea corectiilor asupra borderourilor si
etichetelor de expeditie;

p) Realizeazad comunicarea confirmarilor de primire si expedierea comenzilor electronice
de publicatii;,

q) Transmite lunar compartimentului Contabilitate situatia sumelor cheltuite, impreuna cu
documentele justificative;

r) Verifica lunar la oficiul postal situatia sumelor cheltuite cu masina de francat.

BS. Biroul Documentare, Marketing, Imprumut international

a) Asigurd documentarea asupra cadrului metodologic, al procedurilor si actiunilor utilizate
in derularea de proiecte internationale din sfera de activitate a Bibliotecii Academiei Roméne;

b) Identificd oportunitati de participare a personalului BAR la programe, proiecte si
manifestari culturale sau stiintifice de interes pentru sustinerea obiectivelor Bibliotecii si realizeaza
o informare periodica in aceasta directie;

¢) Asigurd documentarea asupra posibilitatilor internationale de perfectionare profesionala
a personalului, asupra unor tehnologii sau instrumente inovatoare utilizate in activitatea
bibliotecilor si informeaza periodic personalul in acest sens;

d) Intreprinde actiuni menite a creste prezenta si vizibilitatea Bibliotecii Academiei
Roméne in mediul cultural si profesional international prin participarea la conferinte si evenimente
culturale sau stiintifice, prin publicarea de articole, prin colaborarea cu asociatii si retele
internationale de prestigiu din domeniul de activitate al BAR;

e) Deruleaza activitati de cercetare in colaborare cu asociatii/ parteneri straini aferente unor
teme de interes pentru biblioteci;

f) Organizeaza si planificd activitati educative formale/ non-formale ce utilizeaza colectii
digitale ale bibliotecilor pentru elevi si studenti din invatamantul gimnazial, liceal sau universitar.

g) Realizeazd si actualizeazd o bazi de date aferentd unor activitati internationale/
conferinte, prezentari si proceduri utilizate de GLAM-uri in proiecte international;

h) Gestioneaza solicitarile de imprumut international de publicatii ale utilizatorilor romani
directiondndu-le catre biblioteci din striinitate;

i) Preia si rezolva solicitdrile de imprumut international de publicatii sosite din strdinatate
pentru documente aflate in colectiile Bibliotecii Academiei Romane;

i) Verificd si claseazd corespondenta primita si asigurd corespondenta aferenté solutionarii
cererilor de imprumut international, furnizand solicitantilor informatii utile, chiar si in situatia in
care solicitérile nu pot fi rezolvate;

k) Urmareste respectarea termenelor de restituire a publicatiilor;

1) Deruleazi etapele necesare achizitionarii de vouchere IFLA utilizate ca mijloc de platé
in imprumutul international, gestioneaza distribuirea lor;

m) Realizeaza si actualizeaza baza de date cu biblioteci strdine care deruleaza activitati de
imprumut international (adrese, adrese de corespondenta electronica, politici de Tmprumut
practicate etc).
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C. STRUCTURI SUPORT INSTITUTIONAL
C1. Compartimentul Dezvoltare institutionala

a) Asigurd suportul informational, teoretic si practic, pentru dezvoltarea internd a
Bibliotecii, in context national si international;

b) Asigurd imbunétitirea indicatorilor specifici si de dezvoltare a activitétii Bibliotecii;

¢) Elaboreazd sistemul unitar de planificare si de raportare, il supune avizarii si aprobarii,
il adapteazd si disemineaza la nivelul compartimentelor Bibliotecii;

d) Centralizeazd propunerile pentru planurile anuale de activitate ale structurilor si
elaboreaza planul anual de activitati al Bibliotecii;

e) Centralizeazd rapoartele structurilor, elaboreazd raportul anual de activitate al
Bibliotecii;

f) Coordoneazi, centralizeaza si realizeazi statistici specifice Bibliotecii;

g) Asistd presedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicé
in activitatea de implementare si dezvoltare a sistemului de control intern managerial;

h) Asigurd elaborarea R.O.F. al Comisiei de Monitorizare, actualizarea si aprobarea
acestuia, ori de cate ori este cazul;

i) Asigurd elaborarea si aprobarea Programului anual de dezvoltare a sistemului de
control intern managerial si monitorizarea acestuia;

j) Asigurd actiuni de perfectionare profesionald in domeniul sistemului de control intern
managerial, in conformitate cu reglementarile legislative in domeniu, atit pentru persoanele cu
functii de conducere, cét si pentru cele cu functii de executie.

k) Asigurd centralizarea, la nivelul Comisiei de monitorizare, a riscurilor semnificative in
Registrul de riscuri al Bibliotecii si propune, pe baza acestuia, profilul de risc si limita de toleranta
la risc pe care le supune analizei si avizarii Comisiei de monitorizare;

) Asigurd elaborarea de bibliografii specifice in corelatie cu cerintele din fisele de post;

m) Asigurd elaborarea si aprobarea planurilor anuale de instruire si formare profesionala;

n) Elaboreazd si redacteazd corespondenta asigurdnd legédtura si informarea partilor
implicate in acordurile de cooperare;

o) Asigura arhivarea documentelor referitoare la parteneriate si acorduri de cooperare;

P) Tntocmeste anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial, prin
centralizarea rapoartelor compartimentelor, pentru a fi aprobat de cétre presedintele Comisiei de
monitorizare si, ulterior, transmis Academiei Roméne;

q) Contribuie, n colaborare cu structurile Bibliotecii, la elaborarea strategiei de cercetare
a institutiei in concordanta cu specificul acesteia si asigurd aprobarea acesteia;

r) Asigurd elaborarea programelor anuale de cercetare si de manifestéri culturale sau
stiintifice, in conformitate cu strategia aprobatd, prin centralizarea propunerilor anuale ale
structurilor, aprobarea, administrarea si publicarea acestora;

s) Centralizeazd rezultatele cercetarilor raportate anual de cétre structuri (in cadrul
temelor si proiectelor de cercetare, articole si carti publicate, organizarea sau participarea la
evenimente culturale si stiintifice cu sau fara comunicari), elaboreaza raportul anual de activitate
si asigurd aprobarea si publicarea acestuia;

t) Asigurd asistentd din punct de vedere metodologic, informatic si economic la derularea
proiectelor finantate din fonduri nationale sau europene;

u) Sprijinind activitatea doctoranzilor i masteranzilor externi si interni care abordeaza
teme de cercetare legate de activitatea si materialul documentar din bibliotecd;

v) Asigura, in colaborare cu structurile Bibliotecii, elaborarea si implementarea strategiei,
politicii si programelor anuale privind relatiile internationale ale institutiei;
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w) Initiazd, dezvoltd si monitorizeaza relatiile internationale ale Bibliotecii conform
strategiei;

x) Analizeaza si informeaza asupra oportunitatilor de participare a specialistilor din
Biblioteca la diferite manifestdri internationale;

y) Analizeazd si informeaza asupra oportunitatilor de organizare a manifestdrilor
internationale, profesionale si culturale, in cadrul Bibliotecii;

z) Elaboreaza si redacteazd corespondenta internationald a Bibliotecii, asigurand legétura
si informarea partilor implicate in acordurile de cooperare;

aa) Sintetizeazd si disemineazd la nivelul institutiei informatiile relevante privind
vizibilitatea Bibliotecii, obtinute prin metodele specifice relatiilor internationale.

bb)Asigurd arhivarea tuturor documentelor referitoare la parteneriatele si acordurile de
cooperare internationale ale Bibliotecii.

C2. Serviciul Informare stiintifici, Mediateca

a) Administrarea sistemului informatic integrat de bibliotecd;

b) Actualizarea permanenta a sistemului informatic integrat de bibliotecé;

¢) Asigurarea integrarii etapizate a tuturor operatiunilor de bibliotecd, conform modulelor
sistemului, pe baza protocoalelor convenite intre Serviciul Informare stiintifica, Mediateca si
celelalte servicii sau birouri ale B.A.R.;

d) Administrarea figierelor de actualizare;

e) Administrarea fisierelor de autoritate;

f) Gestionarea situatiilor de criza prin asigurarea legéturii directe cu echipa de suport a
sistemului si echipa de service a echipamentelor.

g) Asigurarea accesului liber, in cadrul bibliotecii si la distanta, la informatiile aflate in
bazele de date ale B.A.R.;

h) Gestionarea importului si exportului de informatii din si cétre alte baze de date
compatibile;

i) Asigurarea bunei functionari a conexiunilor B.A.R. la internet prin gestionarea site-ului
si a serviciului de posta electronicd;

i) Colaborarea cu serviciile si cabinetele specializate ale B.A.R. la elaborarea unor
produse de referinfe electronice specifice unei biblioteci virtuale:

- baze de date structurate (incluzand imagini),

- baze de date retrospective (modalitate de reconversie a catalogului on-line).

k) Desfasurarea activitétii de cercetare in cadrul bibliotecii, initierea unor proiecte
specifice pentru valorificarea si comunicarea colectiilor pe medii electronice;

) Actualizarea continud a cunostintelor de specialitate prin participarea la cursuri de
specializare, stagii de documentare si alte manifestéri stiintifice 1n tara si strdinétate;

m) Colaborarea cu institutii de profil pentru asigurarea documentdrii de specialitate si
pentru realizarea unor proiecte de anvergura nationald (ex. Catalogul national partajat) sau locala.

n) Exploatarea si asigurarea bunei functionari a echipamentelor de calcul, de conectica si
de comunicatii de retea;

0) Elaborarea si transmiterea pe medii electronice, contra cost si la cerere, de informaii
bibliografice, imagini digitizate si alte documente electronice;

p) Operarea ca nod de retea pentru celelalte baze de date ale bibliotecilor aflate in reteaua
Academiei Roméne.

q) Colaborarea cu celelalte servicii in vederea selectérii publicatiilor care trebuie scanate
in scopuri de prezervare si pentru evitarea contactului direct cu originalele;

r) Asigurarea bunei functionari a echipamentelor de multiplicare si scanare;
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s) Asigurareabunei aprovizionari a echipei de multiplicare si a echipamentelor de scanare
cu consumabile;

t) Mentinerea legéturii permanente cu echipa de suport tehnic care asigurd service-ul
echipamentelor.

u) Asigurarea corectei consultari a materialelor video, audio sau pe suport electronic:
microfilme, microfise, casete video, CD-uri, DVD-uri etc;

v) Indrumarea utilizatorilor in vederea unei optime exploatiri a informatiilor din
materialele non-carte;

w) Organizarea bibliotecii uzuale si a figierului Mediatecii si actualizarea lor permanenta;

x) Asigurarea conditiilor optime de depozitare si conservare a materialelor video, audio
sau pe suport electronic;

y) Asigurarea functionarii optime a echipamentelor din sala de lecturd a Mediatecii:
cititoare copiatoare de microfilme, microfise, echipamente de calcul, echipamente audio.

C3. Compartimentul Prezervare digitala

a) Realizeazd scanarea publicatiilor Bibliotecii in concordantd cu planul anual de
digitizare;

b) Asigurd prelucrarea obiectelor digitale in vederea prezervérii si publicérii;

c) Asigurd publicarea online a obiectelor digitale si accesul permanent la acestea;

d) Participd la proiecte de digitizare nationale si internationale;

e) Analizeazi si propune solutii tehnice de arhivare, prezervare si utilizare a colectiilor
digitale si participa la achizitionarea lor.

C4. Serviciul Patologie, Restaurare, Legitorie

a) Identificarea factorilor si a proceselor de degradare si stabilirea cauzelor acestora in
vederea eliminarii lor;

b) Intocmirea documentatiei necesare alcatuirii dosarului de restaurare;

¢) Executarea fotografiilor martor si prelucrarea acestora;

d) Efectuarea operatiilor de restaurare conform tratamentului propus si cu respectarea
principiilor de restaurare;

e) Aplicarea normelor de conservare si de restaurare emise de citre Ministerul Culturii;

f) Participarea la comisii de restaurare;

g) Reconditionarea fizicd a documentelor deteriorate cu ajutorul tehnicilor de legitorie
manuali;

h) Confectionarea materialelor de protectie (mape, cutii, tocuri, plicuri);

i) Sprijin la organizarea expozitiilor prin confectionare materiale publicitare (agende,
pliante, etichete, etc);

j) Téierea la format a permiselor si a fiselor de imprumut;

k) Elaborarea si actualizarea procedurilor si instructiunilor de lucru specifice
compartimentului, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare;

I) Intocmirea referatelor de necesitate si a altor documente necesare derularii in bune
conditii a activitdtii serviciului;

m) Acordarea asistentei de specialitate la solicitarea celorlalte compartimente ale
bibliotecii;

n) Péstrarea si folosirea in bune conditii ale materialelor si utilajelor de lucru.
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CS. Serviciul Tehnic, Administrativ

a) Asigurarea intretinerii tehnice generale a clddirii B.A.R. cu toate instalatiile si utilitatile
folosind, dupa caz, personalul propriu sau contractarea de servicii specializate;

b) Stabilirea necesarului de reparatii, cheltuieli materiale si servicii pentru intretinere;

¢) Organizarea, asigurarea si luarea de masuri pentru gospodérirea judicioasd a bunurilor
materiale din dotare, pentru cresterea eficientei utilizérii acestora si nléturarea oricaror forme de
risipa;

d) Urmarirea derularii si respectdrii contractelor de utilitdti si rezolvarea sesizarilor
privind disfunctionalitatile apérute;

e) Urmdrirea executiei lucrdrilor de service pentru instalatiile si utilajele apartindnd
B.A.R. si receptionarea acestora;

f) Coordonarea activititilor de pazé a cladirii B.A.R. si a depozitelor de dublete;

g) Asigurarea mentinerii curateniei in locatiile existente la sediul institutiei si pe celelalte
suprafete aflate in administrarea institutiei;

h) Coordonarea activitatilor parcului auto, punadnd la dispozitie si deservind cu
autoturismele din dotare intreaga activitate a institugiei, monitorizarea activitatilor zilnice prin
intocmirea FAZ, asigurarea documentelor necesare autoturismelor (ITP, CASCO, RCA, revizii
tehnice etc.);

i) Asigurarea activitatii de protectie a muncii si de prevenire si stingere a incendiilor;

j) Intocmirea, actualizarea si gestionarea procedurilor formalizate privind activitdtile
desfasurate la nivelul serviciului;

k) inregistrarea, indosarierea, tinerea evidentei si asigurarea arhivei.

D. STRUCTURI SUPORT LOGISTIC
D1. Compartimentul Contabilitate

a) Intocmirea situatiilor financiare: Anexa nr. 1 ¢ Programarea decadala lunar a pligilor
ce urmeazi a fi efectuate”;

b) Monitorizarea lunara a cheltuielilor de personal si a investitiilor;

¢) Intocmirea rapoartelor lunare privind situaia platilor catre furnizori;

d) Intocmirea necesarului de fonduri pentru deschiderea lunara de credite pentru cheltuieli
de personal, bunuri si servicii;

e) Intocmirea “Notelor de fundamentare a cheltuielilor” pentru Trezoreria Statului;

f) Inregistrarea operatiunilor privind incasdrile si platile in registru de casa;

g) Verificarea si confruntarea extraselor de cont cu dispozitiile bugetare, foile de
varsadmant, incasarile de la clienti si platile catre furnizori;

h) Intocmirea evidentelor contabile: note contabile conform legislatiei in vigoare;

i) Intocmirea balantelor de verificare in fiecare lund conform situatiilor rezultate din
lucrarile executate;

j) Intocmirea executiei bugetare lunare conform clasificatiei indicatorilor privind bugetul
de stat si bugetul pe venituri proprii defalcata pe titluri, capitole si articole contabile;

k) Verificarea retinerilor cétre bugetul de stat si personalul institugiei si intocmirea
ordinelor de platé cdtre buget si personalul institutiei;

I) Intocmirea ordonantirilor de plati pentru fiecare sumi incasatd de institugie prin
casierie sau prin bancd si a ordonantarilor de platd citre furnizori pentru platile efectuate si
inregistrarea acestora in “Registrul de control financiar preventiv”;

m) Verificarea disponibilului din conturile de trezorerie si conturile in valutd de la bénci
cu soldurile din fisele de cont;

n) intocmirea la fiecare trimestru a “Bilantului contabil” si a anexelor;
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0) intocmirea de “Note explicative” privind inregistrarile din bilant pentru fiecare pozitie
bilantiera;

p) Intocmirea de situatii financiare solicitate de citre conducerea institutiei, ordonatorul
principal de credite, trezoreria statului etc.

D2. Compartimentul Aprovizionare

a) Intreprinderea demersurilor necesare pentru inregistrarea /reinnoirea /recuperarea
inregistririi autoritdtii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul;

b) Elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitétilor transmise de celelalte
structuri ale autoritdtii contractante, a strategiei de contractare §i a programului anual al achizitiilor
publice;

¢) Elaborarea sau, dupd caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentafiei de
atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

d) Indeplinirea tuturor atributiilor legate de domeniul achizitiilor publice in conformitate
cu legislatia in vigoare;

e) Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de
lege;

f) Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

g) Realizarea achizitiilor directe;

h) Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

i) Colaborarea cu structurile autoritatii contractante, care au obligatia de a sprijini
activitatea compartimentului, in functie de specificul si complexitatea obiectului achizitiei.
Sprijinirea activitatii compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice se
realizeaza, fard a se limita la acestea, dupd cum urmeaza:

> transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesitatile de produse, servicii si
lucrari, valoarea estimata a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit competentelor,
necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor contracte/acorduri-cadru;

> transmiterea, daca este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea prevazute in
legea achizitiilor publice aflatd in vigoare;

> in functie de natura si complexitatea necesitétilor identificate in referate, transmiterea de
informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitdfi, in urma unei
cercetdri a pietei sau pe baza istorica;

» informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia
bugetard a acestora,

> informarea justificatd cu privire la eventualele modificéri intervenite in executia
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor
propuse;

> transmiterea documentului constatator privind modul de 1indeplinire a clauzelor
contractuale.

D3. Biroul Resurse umane, Salarizare
a) Completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale salariatilor;
b) Informarea conducerii privind categoriile de profesii/meserii deficitare;
¢) Intocmirea, anual, a organigramei, a statului de functii si a statului de personal, in
vederea aprobdrii de cétre conducere si autoritatea finantatoare;
d) Actualizarea, in colaborare cu sefii de structuri, a Regulamentului de Organizare si
Functionare si a Regulamentului Intern si urmarirea aplicdrii/respectérii acestora;
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e) Pregitirea, In colaborare cu sefii de structuri, a documentelor privind desfdsurarea
concursurilor organizate in vederea ocupdrii posturilor vacante, precum si a celor referitoare la
desfasurarea concursurilor/examenelor privind avansarea/promovarea in trepte/grade profesionale
superioare a salariatilor;

f) Intocmirea actelor privind incadrarea, promovarea, delegarea, detasarea, incetarea
raporturilor de serviciu pentru intregul personal;

g) Intocmirea dosarelor de pensionare pentru limita de varsta si invaliditate;

h) Monitorizarea intocmirii, de cétre sefii de structuri, a fiselor de evaluare anuala si
acordarea calificativelor personalului;

i) Elaborarea contractelor incheiate de institutie cu salariatii care urmeaza cursuri de
perfectionare;

j) Programarea anuald, impreund cu sefii de structuri, a concediilor de odihna, urmérirea
modului de efectuare a acestora, evidenta concediilor suplimentare si féré plata;

k) Constituirea comisiilor de disciplina si paritate la nivel de institutie, modificarea si
comunicarea acestora salariatilor;

I) Intocmirea rapoartelor statistice privind activitatea de salarizare si personal;

m) Eliberarea, in conditiile legii, a adeverintelor de salarizare, a copiilor carnetelor de
munca la solicitarea salariatilor;

n) Intocmirea de rapoarte de specialitate in domeniul resurselor umane cédtre ANAF,
Academia Romana;

o) Gestionarea registrului cu evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese;

p) Gestionarea registrului general de evidentd a salariatilor (REVISAL) pentru ITM;

q) Intocmirea situatiilor referitoare la personalul angajat si la fluctuatia de personal,
eliberarea legitimatiilor de serviciu;

r) Planificarea, impreuni cu sefii de structuri, si urmdrirea calificarii forfei de munca
necesard institutiei, a perfectionarii pregatirii profesionale;

s) Intocmirea documentelor necesare in vederea efectuirii examenelor medicale periodice
ale salariatilor;

t) Stabilirea nivelurilor salariilor pentru intregul personal prin aplicarea reglementarilor
legale in vigoare privind salarizarea;

u) Intocmirea statelor de salarii, concedii de odihna, concedii medicale;

v) Intocmirea situatiilor statistice lunare, trimestiale, semestriale si anuale referitoare la
fondul de salarii, la numarul de personal pe categorii de functii pentru Academia Romana, ANAF,
Institutul National de Statistica, Ministerul Finantelor;

w) Operarea retinerilor salariale, conform dispozitiilor legale in vigoare, pentru impozitul
pe salarii, CAS, CASS, si asigurarea exactitatii raportirilor;

x) Retinerea, conform legii, a garantiilor materiale ale salariatilor;

y) intocmirea lunari a declaratiei de banca si a declaratiilor privind contributiile la bugetul
asigurarilor sociale de stat (Declaratiile 100 si 112) si asigurarea corectitudinii raportarilor;

z) Urmdrirea incadrérii in nivelul alocatiilor bugetare aprobate;

aa) intocmirea si predarea lunari a datelor pentru incasarea salariilor pe card bancar;

bb)intocmirea lunara si anuala a necesarului de cheltuieli de personal céatre ordonatorul de
credite;

cc) intocmirea situatiei privind repartizarea pe luni a cheltuielilor de personal aprobate pe
anul in curs (necesarul de credite bugetare);

dd)Monitorizarea programérilor i a modului de efectuare a concediilor de odihni ale
angajatilor;

Pagina 20



ee) Calcularea gi pastrarea evidentei concediilor medicale, concediilor suplimentare si a
celor fard plata;

ff) Verificarea corectitudinii intocmirii pontajelor de catre sefii structurilor pentru fiecare
salariat, corelat cu zilele de concediu de odihnd, concediu medical, concediu fard platd, munca la
domiciliu sau telemuncé acordate.

D4. Compartimentul Redactori, Registratura, Arhiva

a) Elaboreazi, tehnoredacteazi si repartizeazi documentele, deciziile, notele interne si de
serviciu, precum si alte documente potrivit rezolutiei directorului general, conform circuitului
documentelor 1n Biblioteci;

b) Inregistreazi, tine evidenta si arhiveazi documentele intrate-iesite din institutie,
asigurd corespondenta oficiald a directorului general si administreaza adresa oficiald de e-mail a
bibliotecii;

¢) Asigura colectarea, organizarea si diseminarea documentelor pentru activitatile initiate
de directorul general, la termenele si in conditiile stabilite de acesta;

d) Asigura convocarea participantilor la sedintele programate de directorul general;

e) Organizeaza agenda si programul audientelor directorului general;

f) Elaboreazi si actualizeazi instrumentele specifice de lucru: nomenclatorul arhivistic,
normele interne privind arhivarea documentelor la compartimentul creator, registrul de evidenta
curentd a arhivei generale si le inainteaza spre aprobare directorului general si spre confirmare
Arhivelor Nationale;

g) Constituie, dezvoltd, organizeazi, prelucreazi, gestioneazd, conservd si comunicid
colectiile de documente din arhiva general a bibliotecii, in conformitate cu prevederile legale si
regulamentele in vigoare;

h) Propune componenta si asigurd convocarea Comisiei de selectionare a documentelor
ce se pistreaza temporar sau permanent, precum si a documentelor ce urmeaz sa fie casate si/sau
clasate;

i) Elibereazi, la solicitare scrisd, adeverinte pentru fostii salariati ai bibliotecii (salarii si
sporuri salariale anterior datei de 01.04.1992) pe baza evidentelor din arhivd, sau copii dupa
documentele arhivate;

j) Asigurd intocmirea inventarelor pentru documentele fara forma de evidentd existente
in depozitul de arhiva;

k) Organizeaza, pregiteste si preda integral Arhivelor Nationale documentele selectionate
si confirmate de acestea si documente cu termen de pastrare permanent, conform prevederilor
legale;

) Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivei generale a bibliotecii;

m) Conserva in conditii corespunzitoare documentele detinute spre pastrare in depozitul
de arhiva, asigurdndu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii;

n) Implementeaza masurile de protectie a documentelor clasificate in conformitate cu
prevederile legale in domeniu.

0) Primeste, inregistreazi si distribuie toate formele de corespondentd cétre structurile
functionale ale bibliotecii, conform circuitului documentelor in biblioteca;

p) Rispunde de pastrarea si utilizarea in conditii corecte si de sigurantd a stampilelor
bibliotecii;

q) Primeste si expediaza raspunsurile corespondentei transmise de structurile bibliotecii
cétre terti.
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DS. Compartimentul Comunicare, Relatii Publice, Presa

a) Constituie §i gestioneazd baza de date cu unitatile mass-media de interes pentru
biblioteci;

b) Realizeazd comunicatele de presd, informdrile si materialele auxiliare pentru
informarea presei asupra activititilor specifice sau cu valoare de eveniment ale bibliotecii:
expozitii, lansdri de carte, participéri in proiecte nationale sau internationale;

¢) Organizeaza conferintele de presd (scrierea invitatiilor de presda, a comunicatelor,
realizarea confinutului mapelor informative de presd, organizarea spatiului de desfasurare a
conferintei, dotarea logistica);

d) Initiaza si organizeazi conferinte, intilniri — dezbatere pe teme culturale, civice,
educative;

e) Initiazad si organizeazi seminarii profesionale, cu invitati din cele mai importante
biblioteci din Bucuresti si din fara;

f) Asigura cresterea vizibilitatii publice a bibliotecii la nivel national si pozitionarea ei ca
institutie de culturd de elitd, dinamica, implicata, activa;

g) Concepe si realizeazi materiale promotionale precum cataloage, brosuri, pliante, roll-
up-uri, prezentari ppt, filme de prezentare, Tezaur - Foaia Bibliotecii Academiei Roméne, Revista
Bibliotecii Academiei Roméne;

h) Elaboreaza si implementeazi politica editorialad a Bibliotecii,

i) Propune, actualizeazi si realizeaza planul editorial anual;

j) Asiguri tehnoredactarea, machetarea, corectura si pregatirea pentru tipar a publicatiilor
si matelialelor promotionale ale bibliotecii;

k) Asigurad si gestioneazd acreditarea stiintificd a publicatiilor Bibliotecii, precum si
inscrierea si transmiterea acestora in baze de date nationale si internationale;

1) Organizeazd, realizeaza si asigurd prezenta, vizibilitatea si promovarea in mediul
online a publicatiilor elaborate de bibliotecd;

m) Asigurd tipdrirea publicatiilor editate de biblioteca, precum si a altor documente de
promovare a bibliotecii;

n) Asigura difuzarea prin abonament sau la comanda, a publicatiilor editate de biblioteca;

0) Asigurd expedierea, in tard si strdindtate, a publicatiilor editate de bibliotec si a altor
documente destinate partenerilor Bibliotecii, precum si a corespondentei;

p) Organizeazi toate formele de comunicare dinspre si citre structurile functionale ale
bibliotecii.

D6. Compartimentul Audit public intern

a) Elaboreazi norme metodologice proprii privind exercitarea auditului intern in B.A.R.;

b) Elaboreaza Planul multianual de audit public intern pe baza identificérii activitatilor
auditabile;

¢) Colaboreaza cu Compartimentul de Audit al Academiei Roméne;

d) Efectueazd activititi de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de
management al calitétii activititilor profesionale, financiare si de control ale bibliotecii sunt
transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si
eficacitate;

e) Informeazi directorul general cu privire la iregularititile sau posibilele prejudicii
identificate in realizarea misiunilor de audit public intern;

f) Elaboreazi Raportul anual al activitatii de audit public intern.
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